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HULRORTAFDELING BJ

Afdelingens opgaver kan deles i fg¢lgende hovedpunkter:

DAGLIGE ARBEJDER
UGENTLIGE ARBEJDER
MANEDSARBEJDER

PERIODISKE ARBEJDER

DAGLIGE ARBEJDER

Af daglige opgaver kan nmvnes folgendes
Fakturering

Vareafgangslister bageri, kolonial og chokolade
Afstemningsliste

Omsztningsliste

Kontantliste

Afstemning af hullede kort

Vedligeholdelse af varekartotek

Fakturering

Der modtages dagligt i alt ca, 2o00-250 ordrego- bilag 1 = fra de ggrskellige
afdelinger, Modtagelsen begynder ca, kl., o8 =— og slutter kl, 11 =,

S&fremt det er en ny kunde eller en @ndring pd en gammel kunde, er ordren pd=
heftet en tilgang/endr, seddel - bilag 2 =, og disse ordrer gdr til hulning

af nye navne- og adressekort, Der hulles 4=5 szt til navnekartoteket, samt et

szt til henholdsvis masterkartotek, debitorkartotek og kuvertkasse.

Efter hulning gir ordre og kort til navnekartoteket, hvor kortene nedsattes,
Plukningen af kort begynder i navnekartoteket, Dette kartotek bestdr af kort pa
7o00=800 kunder, der er ca. 4o=50 tilgang/=ndr/afgang pr. maned. For hver kunde
stdr 4=5 sat kort,Dette af hensyn til mulighed for flere ordrer til kunden, Hvert
set bestdr af 2 kort, nemlig 1 navnekort = bilag 3 - og 1 adressekort = bilag &4 =
Endvidere stdr i dette kartotek: kongantkort-= bilag 5 =, forsendelseskort =
bilag 6 =, Der findes ca, 25 forskellige forsendelseskort,

Efter oplysninger ( kunde nr, o.s,v. ) pd ordten plukkes et szt navnekort samt
evt, kontantkort og forsemdelseskort, '

Efter plukning af kort i navnekartoteket, deles ordrerne pp i folgende grupper:
Kolonialordrer fra kolonialafdelingen

Kaffeordrer

Bageriordrer ( spec. bageriartikler + visse kolomialvarer )

Chokoladeordrex

Ordrerne gar derefter gruppevis til plukning af varekort, Varekartoteket er op=
delt i felgende grupper:

Kartotek for kolonialvarer som normalt leveres til kgbmend, Dette kartotek bestédr
af cirka 3000 varenumre,

RKartotek for chokoladevarer som normalt leveres til ke¢bmznd. Dette kartotek besté
af cirka 500 varenumre,

Kartotek for specielle bageriartikler
Herunder spec. bagerichokolade. I dette kartotek stdr endvidere en del varenumre
fra kolonialkartotek, nemlig de kolonialvarer man erfaringsmmssigt ved bliver

kobt jmvnligt af bagere. Nir disse varer ogsd stdr her, er det for at befri den
dame som plukker her, for at hente kort i kolonialkartoteket,
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Kartotek for kaffe

Kartoteket bestl8r af cirka 15 varenumre, Endvidere findes spec. kaffe cirka 25
varenumre; disse stdr hos hr, A, Hansen,

Tilgang og ajourfering af kartotekerne beskrives i et sarligt afsnit senere,
Plukning af varekort =~ bilag 7 =.

1 hver af de ovennmvnte kartoteker sidder, afhzngig af ordrefordelingen, en el=
lexr flere damer fast, Ordrerne modtages fra navnekartoteket, For hvert varenummer
i kartotekerne stdr et antal kort, som ikke har nogen relation til antallet pa
lageret, Efter ordren plukkes nu et antal, der svarer til det kunden ¢nsker., S3=
fremt en vare er middertidigt udgdet, vil der i kartoteket std et kort, som angi=
ver dette, disse kort plukkes, sdledes at det bemerkes pd fakturaen.

Hvert af kartotekerne fardigplukker sine ordrer, og sender dem efterhanden til
checkning,

Ved checkning holdes ordrerne s& vidt muligt i de forskellige grupper., De pluk=
kede kort checkes mod ordrerne, Evt, fejl rettes. Hvis det pd ordrem er bem=zrket,
at en vare skal leveres til sarpris, fir man, hvis de ikke stdr hos hr, A. Hansen,
hullet ( 026 ) kort med szrpris, Efter checkning gir kortene til maskinstuen for
korsel af faktura. Det skal bemmrkes, at sdvel plukning som checkning og fakture-
ring sker lgbende hele tidem.

Ordrerne modtages i maskinstuen lgbende, fra checkning, Chokoladeordrer keres pa
chokoladefakturaer - bilag 8 =, Qvrige ordrer keores pé kolonialfakturaer = bi=
lag 9 =-.

Chokolade keores pd tabulator 420 uden nogen forudgdende sortering af kortene, Der
kores i smd grupper efterhdnden som de modtages fra checkningen, Dog holdes ordrer
fra kolonial~ og bageriafdelingen adskilt,

Der kores ialt cirka 4o fakturaer a cirka lo linier om dagen.

Qvrige ordrer modtages ogsd fra checkningen, De holdes i folgende grupper: Kolo=
nialordrer fra kolonialafdelingen, kolonialordrer fra bageriafdelingen, kaffeord=
rer,

Inden fakturering sorteres kolonialordrer fra kolonialafdelingen pd lapernr, Hver
ordre for sig, idet kortene ikke indeholder kundenummer, Efter sortering gir dis=-
se samt kolonial fra bageriafdelingen og kaffeordrer til fakturering,

Dexr faktureres pd tabulator 444, Talt cirka 2oo fakturaer a cirka 25 linier om da~
gen,

Det skal bemerkes, at der ogsd faktureres lpbende i smd grupper,

3 gange dagligt cirka kl, 1030- 113°og 1300, bliver fakturaer afhentet til ekspe-
dition p& lageret, Inden dette sker er hulkanten blevet afrevet, ligesom de enkel=-
te fakturaer er blevet adskilt,

Kontantfakturaer er blevet stemplet. Hvis der pd ordren har veret pdsat en seddel
om at afdelingen gnsker at fd4 fakturaen, tages de dog fra forinden og afdelingen
sprger selv for, at £4 sendt den til ekspedition, Alle ordrer til bageriafdelingen
skal retur,

Raffeordrer ekspederes fra Frihavnens Raffekompagni,
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Ordrer til S = Engros padferes manuelt kostpris, som tages fra fakturasumkort,
Man s¢rger for at kolonial= og chokoladefakturaer folges ad til lageret, saledes
at man der, modtager alle ordrer til samme kunde samlet,

Vareafgangslister bageri, kolonial og chokolade.

Under den lgbende fakturering, som jo sker med de forskellige grupper ind mellem
hinanden, holdes kortene dog skarpt adskilt i f¢lgerde grupper: Chokoladekort sam=
let. Qvrige kort fra kolonialfadelingen samlet, @vrige kort fra bageriafdelingen
samlet, Efterhdnden som der faktureres, skilles kortene i navne~ adressekort, kon=
tant- og forsendelseskort samt varekort, Navne = adresse = kontant og forsendel=
seskort stilles til side for senere behandling,

Man sgrger for at ordrer fra bageriafdelingen, bliver forst fardig,

Arbe jdsgangen er derefter, at medens de sidste ordrer fra koloulalfadellngen fak=
tureres, sorterer man kort = choc, fra bageriafdelingen, p& lagernummer, Her er
det kun kort som egentlig er kolonialkort, der har dette nummer, Specielle bageri=
artikler falder fra, og disse sorteres pi varenummer, og lzgges derefter bag de
andre,

P4 grundlag af kortene k¢res derefter en liste i 2 eksemplarer, som sendes til la=

geret, hvor den bruges til fremtagning af de kolonialvarer, som er ke¢bt af bagerg,

samt en til bagerlafdelingen. Denne liste = bilag lo «, indeholdder en linie pr. va=
renummer og angiver: antal, betegnelse, kostpris, salgspris, lagernummer, varenums=

mer, = bilag 11 =,

Sidelgbende med listen fremstilles sumkort « bilag 11 =, som bruges ved ugentlig
vareafgang.

Efter tabulering sorteres alle kort p8 varenummer, Szrpriser tages fra og gir til
hr, A, Hansen, Hvis der er kort, som ikke horer hjemme i bagerikartoteket tages
de ogsd fra, Resten s=ttes pd plads i bagerikartoteket igen,

Nir g¢vrige kol & kaffefakturering er ferdig gennemgir de samme behandling som ba=
gerikolonial, Rortene sorteres her dog pd vare nr., Ligesom listen = bilag 12 =,
her ikke bruges ved fremtagning af varer,

Sumkort gemmes til ugentlig vareafgang. Varekort s=ttes, efter fratagning af sezr-
priser, pd plads i kolonialkartoteket,

Chokoladekort behandles p& samme mdde som kolonialkort. Her kores dog falles lise
te - bilag 13 -, for bageri og kolonial, Listen ke¢res her i 2 eksemplarer, 1 til
lager og 1 til disponent,

Kortene szttes pad plads i chokoladekartotek, De sidste numre er dog spec, bageri-
chokolade, Det bem=erkes at sumkortene fra vareafgang merges pd plads, pd varenr,
mellem tidligere sumkort fra ugen,

P4 et passende tidspunkt af dagen sorteres mavnekort pd kundenrj hvorefter de sam-
men med ¢vrige sazttes pd plads i navnekartoteket. Nir hele fakturerringen er fare
dig og afgangslister kert, kkal fakturasumkort - bilag 14 = afstemmes,

Afstémningsliste keres i felgende 6 grupper - bilag 15 -,

kolonial fra kolonialfadelingen, kolonial fra bageriafdelingen, S engros chokola=
de, S engros kolonial. Chokolade fra koldnialafdelingen, chokolade fra bageriafde-
lingen,

Afstemningsliste har . flg, oplysninger kostpris, provision, bruttovegt, antal kole
1i, nettobelegb, endvidere er rabat anfe¢rt pa choc, lister, Tallene afstemmes med
vareafgangslister, Totaler indf¢res i bog til brug ved afstemning af minedskorse
ler.

Efter afstemning legges sumkort fra S engros, afd. 00, til side, de bruges ikke mere
i hulkortafdelingen; medens ¢vrige sumkort i 2 bunker, kolonialfadelingen 1 til 6

+ 15 og bageriafdelingen 7-8~lo~1l, sorteres pa reprasentant og afdeling, hvorefter
der kores omssatningsliste i 2 eksemplarer, = bilag 16 =, bageri og kolonial for

sig.
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til bageriafdelingen, og 2 til kolonialfadelingen. P4 listen gives minortotal
pr. repr. og intertotal pr. afdeling. Endvidere gives finaletotal,

Listen indeholder samme oplysninger, som afstemningslisten med undtagelse af
kostpris,

Kontantliste

- bilag 17 -, Af sumkort udse¢ges kontantsumkort ( 1 i kol. 35 ), Disse kort sor-
teres uden hensyn til grupper pd kontonr. og afdeling, Kortene listes derefter
med folgende oplysninger: Dato, afdeling, kontonummer, fakturanummer, nettobelgb,
hver afdeling begynder pa ny side. Listen keres i 1 eksemplar, som afleveres til
kasserer, '

Sumkort ( alle ) gemmes derefter afdelingsvis til ménedsafslutning,

Afstemning af hullede kort

En del af disse er ikke daglige opgaver og de tages derfor op under manedarbe jder

under kongoudtog,

Af de daglige kan nzvnes: Kreditnotaer modtages i bundter, Hvert bundt med en tal-
lestrimmel pahaftet, Kort hulles pi disse og hvert bundt afstemmes med tzllestrime
mel,

Endvidere modtages pakhusark + indg, kasseark, Ogsd her hulles kort som afstemmes
med arkene. Der hulles med jevne mellemrum kort pd giroindbetalinger, nir disse
modtages fra bogholderiet,

Totaler for disse kort indfeores i en bog, som ved ménedsafslutning bruges til
afstemning,

Kortene gemmes til mdnedsarbejder

Vedligeholdelse af kartoteker

Dette afsnit opdeles i folgende underafshit:

Indmeldelser

Andringer

Udmeldelser

Szrpriser

Kontrol med lagerbeholdning

Hele dette afsnit ledes af hr, A. Hansen,
Indmeldelser

Ved dette forstds tilgang af enten nye eller tidligere forte varer, Almindelig
tilgang til lageret er ikke medtaget, da man ikke i hulkort ferer noget lager=-
regnskab i varekartotekerne. Her er dog enkelte undtagelser, som vil blive omtalt
under afsnit om kontrol med lagerbeholdning.

I hulkortafdelingen findes dels et masterkort over alle varer man forer, og dels
et masterkort over de tidligere fgrte varer,

Basis ggr indmeldelser er manuskript til prisnotering som modtages dagligt senest
kl., 1277, P4 dette manuskript er anfort varenummer, pakning, stk, eller kg. pris,
vareart samt for nye varer, lagernummer.

Efter varenummer ses i masterkartotekerne om varen har varet fort for, Hvis dette
er tilfazldet tages masterkortet op, hvis der er andringer rettes der pa kortet,
hvorefter det gar til omhulning., Derefter gir kortet til hulning af et skonsmes=
sigt ansldet antal varekort, Det nye masterkort szttes p& plads i masterkartotek.
Varekort smttes ned i varekartotek, Hvis varen genoptages uandret,tages varekort
og skillekort frem, idet disse er blevet gemt, da varen udgik,




K 2 Hvis varen er ny, skal der oprettes masterkort og derefter varekort,
Inden masterkort kancoprettes, skal nogle af de oplysninger, som stir pi manu-
skriptet bearbejdes, Dette gelder teksten, Denne skal redigeres siledes, at man
pd de 21 kolonmner i kartoteket, der er til ridighed for tekst, fir en s& fyldest=
gorende beskrivelse af varen som det er muligt,
Endvidere skal totalpris pr, kolli udregnes pd basis af den opgivne stk, pris,
Kollikostpris, som stidr pa manuskriptet, efterregnes, Evr, fejl rettes i samrad
med hr, Westergdrd fra indkeb,
Bruttovagt beregnes pa grundlag af den opgivne nettovagt + en skonsmessig vagt
pd emballage, Hvis det er umuligt at £i et nogenlunde skon, ringer man til lager
og anmoder om oplgsning og vejning af den pidgzldende vare,
Provision til reprasentanter, skal ogsia beregnes og indhulles i kortene, Den be-
regnes pa basis af kollisalgspris, og en liste man har med provisionssatser for de
forskellige varekatagorier, Der beregnes ikke provision for chokolade.,
Nir alle oplysninger, som er ngdvendige for at kunne oprette et masterkort er klar.
skrives de pd et blankt kort, Der skrives desuden det antal, man skegnner der skal
oprettes.
Endvidere skrives " NY ", hvilket betyder at der efter hulning skal tages kort fra
til masterkartotek og til liste over nye varer, ligesom dér skal skrives skille-
kort til varekartotek,
Kortet gives derefter til hulning, Efter hulning checkes kortene, hvorefter de
settes pa plads i de respektive kartoteker,

Udmeldelse

Besked om udmeldelser fds enten pd prisnotering eller pr, telefon. Nir udmeldelsen
modtages fjernes kortene fra varekartotek straks. Kortene gemmes,

Masterkort flyttes til masterkartotek over udgdede varer. -Ber—imposs—sndvidsre—ct—

udgdede varer forstds ogsd ﬁidlertidigt udgdende, og p& disse hulles " udgéet "
kort som szttes ned i varekartoteket,
Disse kort laves dog ikke til chokoladevarer.

Serpriser

Hvis en vare skal leveres til s®rpris, vil det vare bemerket pi ordresedlen., Ved
plukningen tages et normalt kort, dette lagges pd tvars i sagen.

Efter plukning kommer hele sagen til hr, A, Hansen som, hvis han ikke har kort
liggende, s=ztter en seddel, med oplysning om ny pris og antal pd de kort som lig=
ger pd tvars, Det bemerkes endvidere, at kortet skal have 9 i kolonne 42, Dette
markerer, at det er en sarpris,

De pageldende kort bliver derefter hullet om.

Kontrcl med lagerbeholdning

Dette er ikke en kontrol, som f¢res med alle varer, men kun med varer man skal hole
de ¢je med. F, eks,, hvi sen vare, pludselig mndrer pris, og man ¢nsker at s=l-
ge til gammel ppis, sd laznge lager til denne pris ahves.

I dette tilfalde tages alle kort, pad det pdgzldende varenr,, ogsd skillekort op
af kartoteket, hvorefter man udleverer dem pa anfordring af plukkedamernej idet
man dog hélder kontrol med, at antallet ikke overstiger det antal, manhhar fiet
opgivet, som beholdning, Ndr den gamle beholdning er brugt, s=zttes kort med nye
priser pd plads i kartoteket,

Den samme fremgangsmdde bruges ogsd, hvis man fir besked om, at man kun har et
mindre kvantum af en vare tilbage pd lageret,

Det kan generelt siges, at alle varenumre, der af den ene eller anden grund, skal
holdes ¢je med, tages op af kartoteket og styres af hr. A. Hansen.
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UGENTLIGE ARBEJDER

Ugentlig vareafgang - bilag 19 -,

Sumkort fra den daglige varefagang gemmes i 3 bunker, som ligger i varenummer-
orden., En for kolonialafdelingen. En for bageriafdelingen. En for chokolade-{ fal-
les for kol. + bageri ).

Nar den ugentlige vareafgang skal kepres tages disse sumkort, hver gruppe for sig,
og merges ind bag de masterkort, man har stdende til dette formal.

Masterkort hvortil der ikke er sumkort, sorteres til brug ved listning af opgerel-
se over ubevagede varer,

Mergede kort tabuleres i 2 eksemplarer, som indeholder: antal, betegnelse, salgs-
pris, bruttofortjeneste, varenummer, lagernummer. Der udskrives finaletotal for
alle belgbsfelter, Listerne afleveres som fplger: Kopi af hver af listerne afle-
veres til dir. J. Bindslev., Originalen af kolonialliste og chokoladeliste afleve-
res til hr, Martin, Originalen af bagerilisten afleveres til hr, Elsas, bageriafde-
lingen.

Efter korsel skilles master- og sumkort, Masterkort merges sammen i de 3 grupper,
Sumkort arkiveres,

I forbindelse med ovennmvnte kersler, keores ogsa &iste over evt, nye eller =ndre-
de masterkort, Her keres de 3 grupper samlet i 2 eksemplarer., Kopienm fir dir. J.

Bindslev, Originalen gdr til hr, Martin. Masterkortene szttes derefter pi plads

i kartoteket,

Pa grundlag af listen over ubevegede masterkort modtages fra disponent besked om
varer, som ikke skal fores mere. Masterkortene til disse fjernes,

MANEDSARBEJDER
Mineden regnes fra d. 26 til d. 25,
Af minedsarbejder findes foplgende:

Ophulning af manuelle ordrer
Udregning af provision
Salgsmemorial

Bruttoavance

Provisionsliste

Toldbog

Div. Mem + kreditnota
Kontoudtog

Saldoliste

Ophulning af manuelle ordrer

Mdneden igennem modtages ordrer - bilag 32 -, som er udskrevet manuelt i afdelin-
gerne,

De sidste af disse gfkal modtages i hulkortafdelingen senest d. 27 kl. 1200_

Den normale procedure er, at man ndr ovennmvnte tidspunkt er ndet, plukker og fak-
turerer alle manuelle ordrer,

Undtaget er dog " gennemfakturering " d.v.s. ordrer, som er leveret direkte fra
fabrik til kunde, samt primanotaer, hvor man fremstiller sumkort p& hullemaskine,
Fakturaerne sendes til afdelingerne.

Sumkortene, sivel de maskinelt fremstillede, som de ophullede optzlles. Totaler
gemmes til brug ved sSenere afstemning af manedskorsler,



1A4-1 D 1 Sumkortene fordeles afdelingsvis til midnedens evrige sumkort,
Undtaget er genmnemfaktureringssumkort, som gemmes for sig, Nir alle sumkort
nu er samlet, er man klar til at begynde pa minedskersler, som starter med:

E 2 Udregning af provision

Denne udregning foretages kun i chokolade- og gennemfaktureringssumkort, idet
provision i alle ander sumkort hulles ind ved faktureringen.

De sumkort, som skal beregnes findes frem, og pd tabulator udregnes for chokola=
de 3/4% af bruttobelpb, for gennemfaktureringssumkort %% af nettobelgb, Provi=c
sionen hulles i sumkort og overfores til fakturasumkortene,

Derefter gir alle sumkort, altsd ogsd dem, som ikke blev beregnet, til:

G 2 Salgsmemorial ) :
X u/aﬁtf——-'?or. /é“; ol W"‘é“/‘;

- bilag 20 -, Sumkortene sorteres afdelingsvis pd reprasentant,” ( denne orden oA
skal dog ferst bruges ved kersel af bruttoavanceliste ),
Derefter kpres salgsmemoriial i 2 eksemplarer, Et til bogholderi og 1 til salgs=~
chefen, som derefter afleverer den til dir, P, Justesen,
Listen indeholder f¢lgende oplysninger: Afdelingsnummer, bruttovegt, omsbeleb,
nettobelgb og antal fakturaer,
Der skrives 1 linie pr afdeling samt finaletotal, Finaletotal for nettobelgb
afstemmes med de daglig indfe¢rte fakturatotaler + totaler for manuelle. Tallet
SKAL stemme, Til brug i hulkortafdelingen afskrives salgsmemorial,

H 2 Bruttoavance

£
= bilag 21 =, Sumkortene bruges derefter til ke¢rsel af bruttoavamce i Zgéigim-
plarer, Et eksemplar afleveres til bogholderi, og et til dir. P, Justesen, Lis=
ten indeholder folgende oplysninger: afdeling, reprasentant, kostpris, provi=
sion, rabat ( kun chokolade ), nettobelgb, bruttovagt,antal fakturaer,
Der udskrives 1 linie pr, reprasentant ( minor ) samt total pr. afdeling ( in~
ter ).
Nettobelpb afstemmes med salgsmemorial,

A 4 Provisionsliste

- bilag 22 -, Sumkortene deles i fplgende grupper,:

Gruppe 1 = afdeling 1-2-3-4-5-15

Gruppe 2 = afdeling 7-8-lo-11

Gruppe 3 = afdeling x7-x8~-zlo-x11 .
Gruppe 4== afdeling 6 f /2 + Autemallese

Gruppe 1 og 2 sorteres hver for sig pd kundenummer, afdeling og reprasentant.
Gruppe 3 sorteres pd kundenummer, reprasentant :og afdeling.
Gruppe 4 skal ikke med her, og szttes derfor forlebig til side,

Kortene er nu klar til kersel,af provisionslister, Listerne ke¢res i 2 eksempla=-
rer med fplgende oplysninger: maned, ar, afdeling, reprszsentant, kundenummer,
omsbelgb, nettobelpb og provision,

Gruppe 1 og 2 har minor pa kundenummer, inter pd afdeling, major pd reprasen=
tant,

Gruppe 3 har minor pd& kundenummer, inter pd repra=sentant, major pd afdeling,
Det ene eksemplar af listen fra alle 3 grupper sendes til bogholderi,

Det andet eksemplar sendes til salgsleder for den pigazldende gruppe,

D 4 Toldbog

- bilag 23 -, Rort, som har varet brugt til provisionsliste sorteres pd forste
ciffer af fakturanummer kol. 64, De deler sig i flg, grupper,




alm, kolonial
gennemfakt,
choe, sumkort,

D4 1 restrum
2 0 rum
3 11 rum
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Da denne korsel kun gzlder chokolade bruges kun gruppe 3, Da korsel endvidere
skal dezkke kalendermdned deles ogsd sumkort fra 26=31 op i de 3 grupper, Lige-
ledes tages 26-31 fra forrige méned ud,

E 4 Alle chokoladesumkort fra mineden sorteres p3 fakturanummer, hvorefter der ko=
res toldbog i 1 eksemplar, som afleveres til bogholderi,
Listen har folgende oplysninger: Dato, mined, dwvawbwm, bruttobelgb og faktura-
nummer,
Dex tages finalatotal pd bruttobelgb. Denne total afstemmes med bog. Endvidere
tages finaletotal pi en cardcount,

A5 Div, mem- og kreditnotaer

= bilag 24 -, Inden denne liste kan kores, skal kort hulles fra div, mamorialer,
som modtages fra de forskellige afdelinger. Endvidere skal evt, resterende kredit-
notaer hulles, Totaler skal afstemmes og indferes i bog, Nir dette er sket,tages
alle kort fra kreditmotaer og div, mem., sorteres p& kontonummer og afdeling,
hvorefter der k¢res liste i 2 eksemplarer, 1 til bogholderi og 1 beholdes i hul=
kortafdelingen, Totaler afstemmes,

For oplysninger om listen, se - bilag 24 -,

A 3 Kdatgudtog
- bilag 25 -, Inden dette kan keres, skal fplgende hulles:

Udgdende kasseark, fra kassen, Checks ( checkhazfte ) fra kassen. Vekselbog fra

kassen, Bankincasso fra bogholderi, Evt, sagforerbind fra bogholderi.

Alt i alt er dette cirka 25-50 kort, Kortene afstemmes og tal indferes i bog,

Materiale til kontoudtog er nu klar,

Samtlige fakturasumkort, kassekort, div, memorial kort, kreditnotakort, deles

op i afdeling,

Hver afdeling for sig, sorteres pd dato og midned, hvorefter sidste mineds saldo-
E 4 kort for afdelingen lamgges forrest, hvorefter der sorteres pa kontonummer,

For afdeling 1 til 5 udtrakkes 2 i kolonne &0, som er 18n, hvorpi der skal kores

kontoudtog for sig, &o

Derefter merges hver afdeling med navnekort fra spec. kartotek pd kontonummer,

Selection begge sider.

Selecterede bevagelser unders¢ges og rettes, hvorefter de legges ind pa plads i

bunken,

G 4 Derefter udregnes for hvert kontonummer, 1% af saldoen. Udregningen sker pi ta=-
bulator, Resultatet udhulles i sumkort,
Det bemxzrkes, at der ikke beregnes tilleg pd folgende:

afd., &

afd, 7-8 kontonummer 94000 og ud.

afd, 11

afd, 12

1dn, kort med 2/35

endvidere enkelte kontonumre, som er noteret i afdelingen., Det drejer sig her
om cirka 20. Endvidere er der f& numre, som kun beregnes tilleg af minedens kob,
Efter udregningen udtrzkkes kort med CR%, disse makuleres. Resten tzlles op, Tow
tal pr. afdeling samt finale. Finalen indfores i bog, Endvidere gives den til
bogholderi,

% kort merges derefter inf bag bevagelseskort.

H 4 Derefter ke¢res kontoudtog afdelingsvis i 3 eksemplarer, som alle afleveres til
den pigatdende afdeling,

Samtidig fremstilles nye saldokort, Saldokortene deles i 3 bunker. e
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normale, CR saldi, O saldi, O saldi stilles til side.
Normale + CR tzlles op og afstemmes med bog.

Efter afstemning sorteres saldokort pd kontonummer og afdeling, hvorefter der
kores:

Saldoliste
e / 4: L“ ""'6'.‘" ﬁf‘-—':i P 4-{{
) fearg s 7 e SorA L e ot

- bilag 26 - 1 2 eksemplarer, Original fordeles til de pagmldende afdelinger, me-
dens kopier gdr til bogholderi,

Saldokort gemmes til nmste mined. @vrige kort skilles i navnekort, som merges pd
plads i kartotek, og bevagelseskort som arkiveres,

D. K. I.

DanskeKonsumvare Import afdeling 6.

Da denne afdeling kun pa fd punkter adskiller sig fra de andre afdelinger, vil
kun undtagelser blive bemexrket, Disse er folgende:

Der modtages dagligt 2-lo ordrer - bilag 31 -, Navnekort plukkes i specielt nav-
nekartotek, som indeholder cirka 1800 kunder,

Varekort plukkes i normalt kolonialkartotek, Der plukkes dels normale varer, dels
specielle varer, som er nedsat i det normale kartotek, Sdvel plukning, som check-
ning gir ikke ind i den normale daglige rutine; idet det foretages af en af 1/1
dagsdamerne, som regel om eftermiddagen, séledes at man kan begynde faktureringen
neste dags morgen, Fakturering pd specielle formularer - bilag 33 -,

Det skal bemerkes, at der ikke n¢dvendigvis faktureres hver dag. Efter fakturering
afrives hulkanter, fakturaer adskilles og afleveres sammen med ordrer til D, K. I.
afdeling. Rest af ke¢rsler indgdr i de daglige.

Bortset fra at kontoudtog udskrives pa specielle formularer - bilag 34 -, og ikke
far beregnet 17 tillzg er mdnedsarbejder normale,

Det skal ogsd bemerkes, at der kores giroindbetalinger - bilag 35 - p& positive
saldi, Der kan forekomme undtagelser, og disse vil s& vere opgivet fra D. K. I,

PERTODISKE ARBEJDER

Af periodiske arbejder kan nzvnes:

Kundelister
Lagerlister
Kuverter
Statuslister

Rundelister

- bilag 27 -, Udarbejdes p& grundlag af spec. navnemasterkartotek, som dog dzkker
de samme kunder, som det normale,
Listerne udskrivesy ndr de gamle er slidt op cirka halvdrligt. Der udskrives
folgende lister:

eksemplarer over samtlige kunder i adresseorden En beholdes i hulkortafdelin=-
gen og-i—gar—tit—hoesen, 5{5 7 SR P .
2 eksemplarer i adresseorden pr, afdeling, iegge afleveres til de respeltive afde-
linger.
1 eksemplarer over samtlige kunder i kontonummerorden, En beholdes i hulkortafdelin
gen,
2—eksemp1arﬁr—t*kUneonumme;oxdaa_pxr-aédelaag Begpe—eksemplarer afleveres—til-de
respeletive—afdelinger,
Af og til ke¢res et set lister i repr. orden, disse lister afleveres til de forskel-
lige reprazsentanter,
Til slut sorteres kortenme pa en kode, som bringer dem tilbage i adresseorden igen.

g
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Lagerlister

- bilag 28 -. Udarbejdes pd grundlag af varemasterkortkartotek, Udskrives hver
maned, i det antal eksemplarer forvalteren onsker.

Ruverter

- bilag 29 -, Udarbejdes pa grundlag af navnekort, som stdr i kartotek, benzvnt

" kuvertkassen ", Kortene stér opdelt i ke¢bmend, D. K, I, samt SC ( Slagterier-
nes Central ).

For kebmend cirka 700-800 keres cirka hver 14 dag 2 s=t, som afleveres til salgs-
afdelingen.

For SC cirka 125 k¢res et szt hver 5 uge, som afleveres til SC.

For D. K. I, cirka 1700-1800, kores sjazldent.

Statuslister

- bilag 30 -. Udarbejdes 1 gang arligt pa grundlag af varemasterkartotek, Listen
er hidtil blevet k¢rt i varenummerorden, men skal sikkert fremover k¢res i lager-
nummerorden. Listen keres i det anral eksemplarer man ¢nsker, og indeholder almin-
delige oplysninger, som varenummer og betegnelse samt kostpris.

Af og til keres en lignende liste, men kun pd chokolade. Denne liste bruges ved
toldvesnets periodiske gennemgang af chokoladelager.

Godkendt d,:- I% - Coé:

Underskrift: (b-{ J-étf ; a
s

~-lo=-




